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Karta Ustugi

anm Urzqd Miasta . SA-14
Y Krakowa Pymboli S

tytut: Zameldowanie na pobyt staty lub czasowy (nie dotyczy
cudzoziemcow)

1. Krotki opis ustugi
Jesli chcesz zameldowac sie na pobyt staty lub czasowy (nie dotyczy cudzoziemcéw) wykonaj
ponizsze czynnosci:

1. Wypetnij drukowanymi literami kolorem czarnym lub niebieskim formularz zgtoszenia pobytu
statego lub formularz zgtoszenia pobytu czasowego.

2. Przygotuj dokument tozsamosci: dowdd osobisty lub paszport (do wgladu).

3. Przygotuj oryginalne dokumenty (do wgladu) potwierdzajace tytut prawny do lokalu (szczegéty w
sekcji ,Wymagane dokumenty”).

4. Udaj sie do lokalizacji Urzedu Miasta Krakowa wtasciwej ze wzgledu na potozenie nieruchomosci
(szczegdty w sekcji ,Miejsce przyjmowania dokumentéw”). Mozesz zarezerwowac wizyte pod
linkiem Rezerwacja internetowa (um.krakow.pl). Istnieje mozliwos¢ ztozenia wniosku réwniez
droga elektroniczng (szczegdty w sekcji ,Dostepnosé ustugi elektronicznej”).

5. Odbierz zaswiadczenie o zameldowaniu. W przypadku zaswiadczenia o zameldowaniu czasowym
mozesz odebrac¢ go na wniosek po uiszczeniu optaty w wysokosci 17 zt.

2. Zarys ustugi
Chcesz sie zameldowacé na pobyt staty lub czasowy? Sprawdz jak to zrobic.

3. Kogo dotyczy ustuga
Ustuga dotyczy kazdej osoby posiadajgcej obywatelstwo polskie, ktdra chce uzyska¢ zameldowanie
na pobyt staty lub czasowy.

4. Kryteria dla realizacji ustugi
Z formularzem zgtoszenia pobytu statego lub czasowego wystepujesz:

o najpdzniej w 30 dniu od przybycia do miejsca zamieszkania,

o jesli mieszkasz na state pod konkretnym adresem, a nie jestes zameldowany,

o jesli mieszkasz w danym miejscu tylko czasowo, a planowany okres przebywania pod tym
adresem jest dtuzszy niz 3 miesiace (pobyt czasowy). Nadal mozesz posiadaé¢ meldunek w miejscu
swojego statego pobytu.

Zameldowanie stanowi kategorie prawa administracyjnego. Kazdy, kto mieszka w Polsce, powinien

pamietac o tym, ze ma obowigzek meldunkowy.

5. Wymagane dokumenty

1. Formularz zgtoszenia pobytu statego lub formularz zgtoszenia pobytu czasowego.
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2. Dowdd osobisty lub paszport (do wgladu).
3. Oryginalne dokumenty potwierdzajace tytut prawny do lokalu (do wgladu). Moze to by¢ na
przyktad:
o akt notarialny, na podstawie ktérego nabyto nieruchomosé
o umowa cywilno-prawna (np. umowa najmul),
o wypis z ksiegi wieczystej,
o decyzja administracyjna,
o orzeczenie sadu.
4. Dokumenty w przypadkach szczegdlnych - patrz tabela.

Nazwa dokumentu Kogo dotyczy W jakim przypadku

Dowéd osobisty lub paszport petnomocnika Pelnomocnika | W przypadku zgtoszenia
(do wgladu). zameldowania przez
petnomocnika.

Skrécony odpis polskiego aktu urodzenia, a Osoby, ktéra W przypadku koniecznosci
takze skrécony odpis aktu matzenstwa, jezeli | nie posiada nadania numeru PESEL.
osoba zawierata zwigzek matzenski numeru PESEL.

Pisemne petnomocnictwo do zameldowania Petnomocnika. | W przypadku zgtoszenia
(do wgladu). zameldowania przez
petnomocnika.

Potwierdzenie wniesienia optaty. Zgtaszajagcego | W przypadku ztozenia wniosku
meldunek na o wydanie zaswiadczenia o

pobyt czasowy. | zameldowaniu czasowym.

6. Optaty
Opis: Nie dotyczy
Tytut optaty Wysokos¢ | Formy Nr rachunku
optaty ptatnosci bankowego
Optata skarbowa od wydania zaswiadczenia 17.00 zt o kasa 49 1020 2892
potwierdzajagcego zameldowanie na pobyt czasowy UMK 2276 3005 0000
o 0000
przelew
o poczta

7. Miejsce przyjmowania dokumentow

Dokumenty mozna ztozy¢ w Wydziale Spraw Administracyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz w
punktach obstugi mieszkaricéw w galeriach handlowych: POM Bronowice (Srédmiescie,
Krowodrza), POM Bonarka (Podgérze), POM Serenada (Nowa Huta) w godz. 10.00-18.00.

Komorka Adres Telefon | Godziny System kolejkowy
organizacyjna otwarcia
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Komoérka Adres Telefon | Godziny System kolejkowy
organizacyjna otwarcia
Referat ul. Wielicka 28A | 12 616 | Pn-Pt: https://umawianiewizyt.um.krakow.pl/branch/11
Ewidencji 5684/ | 7:40-
Ludnosci i 12 616 | 18:00
Dowodoéw 56 85
Osobistych /12
dla Dzielnic 616 56
VII-XI 87
(Podgorze)
Referat al. Powstania 12 616 | Pn-Pt: https://umawianiewizyt.um.krakow.pl/branch/49
Ewidencji Warszawskiego | 9330/ | 7:40-
Ludnosci i 10, Centrum 12 616 | 18:00
Dowodow Administracyjne, | 93 29 /
Osobistych | pietro 12 616
dla Dzielnic I- 94 85
Vil
(Srodmiescie,
Krowodrza)
Referat o0s. Zgody 2 12 616 | Pn-Pt: https://umawianiewizyt.um.krakow.pl/branch/1(
Ewidencji 8732/ | 7:40-
Ludnosci i 12 616 | 18:00
Dowoddéw 8709/
Osobistych 12 616
dla Dzielnic 8978/
XIV-XVIII 12 616
(Nowa Huta) 87 35
Dostepnos¢ ustugi elektronicznej
Nazwa Wytyczne

zameldowanie na pobyt staty lub czasowy

10.

11.

12.

Dopuszczalna forma podpisu elektronicznego
o Podpis zaufany
o Podpis kwalifikowany
o Podpis osobisty

Wymagany poziom uwierzytelnienia
brak uwierzytelnienia

Wezet krajowy
Tak

Sposob realizacji ustugi
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2. Na formularzu zgtoszenia Twojego pobytu musi sie podpisac i potwierdzi¢ pobyt wiasciciel lub

4. Po zameldowaniu na pobyt staty urzednik wyda Ci zaswiadczenie o zameldowaniu. Jesli

13.

2. W przypadku, gdy jeste$ zameldowany/a na pobyt czasowy, a chcesz sie zameldowaé na pobyt

3. W przypadku, gdy jeste$ zameldowany/a na pobyt staty, a chcesz sie zameldowac na pobyt

4. W przypadku, gdy wtasciciel nie wyraza zgody na Twéj pobyt w jego lokalu i nie podpisze

5. W przypadku zgtoszenia urodzenia dziecka w Urzedzie Stanu Cywilnego, zameldowania dokonuje

14.

15.

16.

17.

1. Mozesz zameldowaé sie osobiscie lub moze to zrobi¢ w Twoim imieniu petnomocnik.
Petnomocnictwa mozesz mu udzieli¢ wytacznie na piSmie. Pamietaj, ze podczas sktadania
whniosku petnomocnik musi mie¢ przy sobie dokument tozsamosci. W przypadku, gdy
petnomocnik bedzie Cie meldowat elektronicznie, musi dotgczy¢ do wniosku petnomocnictwo
podpisane przez Ciebie Twoim podpisem zaufanym, podpisem osobistym lub podpisem
kwalifikowanym.

inny podmiot, ktéry ma tytut prawny do mieszkania.
3. Urzednik zamelduje Cie od razu po otrzymaniu Twojego zgtoszenia.

meldujesz sie na pobyt czasowy i chcesz dostaé¢ zaswiadczenie powiedz to urzednikowi. Po
whniesieniu optaty zostanie wydane Ci zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy.

Informacje dodatkowe
1. Zameldowania dzieci oraz oséb catkowicie lub czesciowo ubezwtasnowolnionych moze dokonac:
rodzic, opiekun prawny lub opiekun faktyczny sprawujacy opieke
w miejscu wspolnego pobytu.

staty mozesz sie réwnoczes$nie wymeldowac z pobytu czasowego.

czasowy mozesz sie réwnoczesnie wymeldowac z pobytu statego.

odpowiedniego dokumentu, ale potwierdza, ze przebywasz pod konkretnym adresem, nadal
mozesz sie zameldowac. Wtedy jednak Urzad Miasta Krakowa przeprowadzi postepowanie
administracyjne i dopiero po nim wyda decyzje o zameldowaniu lub Ci go odmowii.

Kierownik USC sporzadzajacy akt urodzenia. Zameldowanie na pobyt staty nastepuje z dniem
sporzadzenia aktu urodzenia w miejscu statego pobytu rodzicéw, albo tego z rodzicéw u ktérego
dziecko przebywa.

Termin zatatwienia
Sprawa zatatwiana jest niezwtocznie.

Odpowiedzialna komérka organizacyjna
Struktura podrzedna Adres WWW Wydziat
Referaty Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Wydzial Spraw SA
Osobistych Administracyjnych

Ttumaczenie informacji o ustudze w polskim jezyku migowym
film do procedury SA-14

Ttumaczenie informacji o ustudze w jezyku obcym
Nie dotyczy
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18. Multimedia
Nie dotyczy

Nie dotyczy

20. Tryb odwotawczy

21. Podstawa prawna

22. Obowiazek informacyjny

23. Zataczniki

przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.
3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j.

W zataczniku informacja dot. przetwarzania danych osobowych.

zgtoszenie pobytu czasowego
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych
zgtoszenie pobytu statego

19. Dodatkowe dokumenty uzyskiwane w postepowaniu przez komoérke organizacyjna poza
formalnym whnioskiem i zatagcznikami

W przypadku, gdy dane zgtoszone do zameldowania budza watpliwosci, sprawa rozpatrywana
bedzie po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajagcego na zasadach zawartych w procedurze
,SA-32 Zameldowanie na wniosek strony” i rozstrzygnieta w drodze decyzji administracyjnej od
ktérej bedziesz mégt/mogta sie odwotaé na zasadach okreslonych w tej procedurze.

1. Art. 24 - 30 art. 31 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci.
2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 maja 2020 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzorow i sposobu wypetniania formularzy stosowanych

Sporzadzit:
tabedz Jolanta
17-01-2024

Zaakceptowat:
Radca Prawny
Anna Kozik
20-02-2015

Zatwierdzit:
Dyrektor

Anna Bros-Milc
23-02-2015
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